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 الباب الأول أحكام عامة

 ةأهداف اللائح  الأولى:المادة 

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة  .1

 الموردين. وضع معايير اختيار  .2

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 : المادة الثانية

والخدمـات  والإعمال  والتعاقـدات  الشـراء  عمليـات  كافـة  علـى  اللائحة  هـذه  أحـكام  تسـري 

  .التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة 

 : المادة الثالثة 

المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء تعتبـر إدارة المشتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة  

لتوفيــــر احتياجـــات الجمعيــــة مــــن أصــــول ثابتــــة ومســــتلتمات وخدمــــات أخــــر   وتعتبــــر إدارة 

المشتريات مسـئولة عـن تتبــع التنفيــذ إلــى أص ت ــل الأصـناف ط المطلوبـة إلــى الجمعيــة أو 

 .عليهـا إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق 

 والمسئوليات  الرابعة: الواجباتالمادة 

تطبيـــق اللائحـــة وقواعـــد وشياشـــات الشـــراء والتوريـــد والتـــعجير لكافـــة أ شـــطة الجمعيـــة  .1

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها. .وإداراتها

ة مـــن خـــال متابعـــة عمليـــات التوريـــد بدقـــة واسحتفــان بســـجلات منةمـــة ومتابعـــة دقيقـــ .2

 .الحاشـب الآلي

المشـاركة فـي اشتلام الـوارد مـن المـواد واللــوامم للتعكــد مــن مطابقتهــا للمواصفــات  .3

والكميـات الـواردة بعمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بعفضل الأشعار 

  .وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

ـع المورديـــن واسحتفـان لهـــم بســجلات وافيـــة وكافيــة عـــن اسحتفـان بعالقــات ممتـــامة مـ .4

  .تعاملات الجمعيــة معهم

تسـعير  .دراشة أشعار التوريد ب فة مستمرة من كل مورد اسشتخدام عند إعادة الطلب .5

 –  قــل(الــوارد علــى أشــال التكلفــة الحقيقيــة للشــراء مــع تقديــر للم اريــ  العامــة 

  )...تخليـص الـخ 

مراقبــة الشــراء المحلــي بواشــطة المنــدوبين ومحاشــبتهم إعــداد ومتابعــة خطــ  الشــراء  .6

 السنوية.

 



  

 

 

 : المادة الخامسة

للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيـــة والذيـــن ط تعــد إدارة المشــتريات شــجال بعشــماء المورديــن 

 .يتميــتوص بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة  ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل شــنويا

 : المادة السادسة

ـــر  ـــر  ت ييـ ـــات ب ـ ـــتريات أو الأعمــال أو الخدمـ ـــة المشـ ـــن الأحــوال تجتئـ ـــال مـ ـــعي حـ ـــوم بـ س يجـ

 قــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات.طري

 : المادة السابعة

يكــــوص اــــراء المســــتلتمات بق ــــد الوفــــاء بمتطلبــــات الجمعيــــة وبمراعــــاة حــــدود التختيــــن 

المناشــــبة واسعتمـــادات المخ  ـــــة لذلـــــك بالموام ـــــة التخطيطيـــــة. ويكـــــوص الشـــــراء فـــــي 

الموام ـــة بمعرفـــة مـــدراء الأقســام بالجمعيـــة المختلفـــة وعلـــى أص تتولـــى  حــــدود اعتمــــادات

 .إدارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـد

 : المادة الثامنة

يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشـــراء الإلمـام بعحـــكام هـــذه اللائحـة وال يمكـــن 

 بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــاأص يكــوص عــدم الإلمام 

 : المادة التاسعة 

يراعــــى فــــي تعميــــن مشــــتريات الجمعيــــة وتنفيــــذ مــــا تحتاجــــ  مــــن مشــــروعات وأعمــــال  .1

 القواعــد الأشاشية التاليــة:

ـــم ل .2 ـــات الراـبيـــــن فـــــي التعامـــــل معهـــــا ممـــــن تتوافـــــر فيهــ جميـــــع الأفـــراد والمتشســ

ـــروط ا ـــدم الشــ ـــاوية ويعاملـــــوص علـــــى قــ ـــل فـــــرا متســ ـــذا التعامــ لتـــــي تتهلهـــــم لهــ

  .المســاواة 
 

توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمــل المطلــول للمتنافســين بمــا يمكنهــم مــن  .3

الح ـول علـى هـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــرو  

الجمعيــة فــي شــبيل تعميــن مشــترياتها وتنفيـــذ مشـــروعاتها ومـــا تحتاجـــ  مـــن تتعامــل  

أعمــــال مــــع الأفــراد والمتشســــات المرخــــص لهــــم بممارشــــة العمــــل الــــذي تقــــع فــــي 

 . طاقــ  الأعمال أو المشــتريات اللاممة

  . تتيد عن الأشعار السائدة يجب أص يتم الشراء أو تعمين الأعمال بعشعار عادلة س .4

 س يجوم قبول العرو  والتعاقد بموجبها إس طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .5

أص تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المتهليـن العامليـن   على الجمعيـة .6

ـــ ـــع أاـ ـــا مـ ـــر تعاملهـ ـــث س يقت ـ ـــ  بحيـ ـــل فيـ ـــر  التعامـ ـــذي يجـ ـــاط الـ ـــي النشـ خاا أو فـ

 .متشسـات معينـة



  

 

  

 لباب الثاني طرق الشراء ا

      خطة الشراء العشرةالمادة 

يعــــد مديــــر إدارة المشــــتريات وبالتنســــيق مــــع الإدارات المختلفــــة بالجمعيــــة خطــــة الشــــراء 

الســــنوية للجمعيــــة ويتــــم البــــدء فــــي إعدادهــــا قبــــل ا تهــــاء الســــنة الماليــــة ليتــــم العمــــل 

بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة  وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول الجمعيـــة وكذلـــك 

 التخطيــ  لعمليــة الشـراء وللح ـول علـى أفضـل العـرو  وأفضـل الأشعار

 : المادة الحادية عشر 

  :يتم الشراء بإحد  الطرق الأتية

 المباار. الأمر  .1

 الممارشة.  .2

   المحدودة.المناق ة  .3

 المناق ة العامة.  .4

 

 المباشر الشراء بالأمر  ر:  المادة الثانية عش

المق ـــــود بالشـــــراء بــــالأمر المبااـــــر إتمــــام عمليـــــة الشـــــراء باست ــــال المبااـــــر بالمـــــورد 

والتفـــاو  والتعاقـــد معـــ  بـــدوص حاجـــة إلـــى إجـــراء ات ــاست مـــع ـيـــره مـــن المورديـــن وتتبـــع 

 :الآتيةفـي الحاست هـذه الطريقـة 

 أل  ريال. 10حد الشراء المباار المقرر دوص عرو  حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد اراؤها لد  جهة واحدة محتكرة لها. .2

  .ووحيدعندما تكوص الأصناف المطلوبة من م در حكومي  .3

 عندما تكوص قيمة المشتريات بسيطة س تتحمل المناق ة المحدودة أو الممارشة. .4

  .واختبارهااف والمهمات المستحدثة لتجربتها الأصن .5

اـراء الأصـناف التــي تفرضهــا الحاجــة الملحــة علــى أص يقت ــر الشــراء علــى أقــل قــدر  .6

 تتطلبـ  الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخر .

 بالممارسة الشراء  :المادة الثالثة عشر

ـــع مجموعــــة مــــن  ـــراء بعــــد التفــــاو  مـ ـــة إتمـــام عمليــــة الشـ المق ــــود بالشــــراء بالممارشـ

 الآتية:المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحاست 

الأصــناف أو الأعمــال التــــي تتميــــت بناحيــــة فنيــــة س يســــتطيع توفيرهــــا إس أخ ــائيوص  .1

 وفنيوص معينــوص

 



  

 

 

هـا فـي مناق ـة عامـة ولكـن جميـع الأشعار المقدمـة وجــدت لأصناف التـي شـبق طرحا .2

 .أخـر وال يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناق ـة عامـة  مقبولـة ـيـر 

 .إ تاجهاالأصناف التي تقتضي طبيعتها أص يكوص اراؤها من أماكن  .3

تتناشــب قيمتهــا التقديريــة مــع تكــالي  إجــراء  سالأصــناف والمقــاوست والخــدمات التــي  .4

 .المناق ة

م لحـــة الشـــركة تقضـــي بعـــدم طرحهـــا   الجمعية أصالأصناف التــي يــر  مجلس إدارة   .5

وفــي حالــة توافــر أي مــن الحـاست الســابقة تشــكل لجنــة للقيــام  .عامــةفــي مناق ــة 

ويراعــــى فــــي تشــــكيل هــــذه اللجنــــة أص تضــــم  العــــام بالممارشــــة بقــــرار مــــن المديــــر 

ــناف  ـــة الأصــ ـــع طبيعـــ ـــم ط مـــ ـــم وخبرتهــ ـــب وتائفهــ ـــي تتناشــ ـــر التــ ــتراة العناصــ  المشــ

ـــا  ـــح  وأهميتهـ ـــرا يوضـ ـــة محضـ ـــد اللجنـ ـــن المشـــتركين بالممارشـــة وتعـ ـــماء المورديـ أشـ

ويجـــب أص يدعـــم المحضـــر بالمســـتندات  بـــ  وأشــس المفاضلـــة بينهـــم ثـــم مـــا توصـــى 

ـــى مـــا جـــاء  ـــة عل ـــ  الدال ـــة  .المراجعـــةلتكـــوص تحـــت ت ـــرف جهـــة  ب ويلاحــا اص التوصيـ

 للجمعيــة.يــر العــام التنفيــذي باسختيار س تعــد  هائيــة إس بعــد اعتمادهــا مــن المد

 المحدودة الشراء بالمناقصة   :المادة الرابعة عشر

المناق ــــة المحــــدودة هــــي إحــــد  صــــور المناق ــــة التــــي يقت ــــر اساــترا  فيهــــا علــــى  

عــــدد محــــدود مــــن المورديــــن كالمقيديــــن بســــجل المورديــــن أو بعضهــــم علــــى أص يراعــــى 

ـــمعة  ـــة والسـ ـــة الماليـ ـــذا اسختيــار الكفايـ ـــي هـ ـــنةفـ ـوع مـــن وتســـر  علـــى هـــذا النــ .الحسـ

المناق ـة جميـع القواعـد والإجـراءات المنةمــة للمناق ــة العامــة فيمــا عــدا اــرط الإعـلاص 

حيـــث يتـــم دعـــوة المورديـــن للااــترا  فـــي المناق ـــة المحـــدودة ويســـلم  ال حـــ  فـــي 

 .باليـد

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة:  

ـن طــرق الشــراء هــي مجموعــة الإجراءات التـــي تهـــدف إلـــى المناق ــة العامــة كطريقــة مـ

توجيـــ  الدعـــوة إلـــى عامـــة المورديـــن المحتمليـــن لكـــي يشـــتركوا فـــي ال فقـــة موضـــوع 

ـــل  ـــى أفضـ ـــول إلـ ـــد الوصـ ـــم  بق ـ ـــا بينهـ ـــس فيمـ ـــر التنافـ ـــر عن ـ ـــك لتوفيـ ـــة وذلـ المناق ـ

لتي يجب اتباعها فـي حالـة الشـراء بالمناق ـة العامـة وتتمثل الإجراءات ا والأشعار الشـروط 

 - الآتية:يشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجاص  :يليفيما 

 لجنة إعداد اروط المناق ة واروط طرحها. .1

 العرو .لجنة فتح المةاري  وتفريغ  .2

  .لجنة البت في العطاءات المقدمة .3

 
 



  

 

 

 : المادة السادسة عشر

التف ــيلية لعمليــة الشــراء يقــوم أخ ــائي المشــتريات بـــتعمين احتياجــات الجمعيــة مــن المشــتريات المهــام  

 وفق ما يلي:

اشـتقبال طلـب الشـراء اشـتلام طلـب الشـراء وفــق النمـوذل المخ ـص لـذلك التعكـد مـن اشـتيفاء الطلــب  

الإدارة الماليــة اعتمــاد  رئــيس القســم المســتفيد التعكــد مــن إفــادة الإدارة الماليــة التعكــد مــن إفــادة وتوقيــع

 الطلب من الإدارة.

 دورة الاعتماد المستندي  المادة السابعة عشر

 اشتلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1

اعتماد طلب فتح اسعتمـاد التعكــد مــن قيمــة اسعتمـاد والم ــدر ومبل ــ  وشــلامة إجـراءات الشــراء  .2

 .قبـل إرجاع  للمديـر المالـي سعتماد الطلب

إرشـال أصـل الطلـب للبنـك وترشـل النسـخة الأولى مـع المرفقــات إلـى قســم الحســابات و ســخة  .3

إلى قســم المشــتريات اشتلام إاعار من البنك بفتح اسعتماد للاطلاع علـى الإاعار ويتعكــد مــن 

لـــ  للمحاشـــب صحـــة المبلـــغ واشـــم الم ـــدر يطابـــق البيا ـــات مـــع  ســـخة طلـــب فتـــح اسعتمــاد ويحي

 .المختـص قيـد المعلومـات فـي شـجل

اسعتماد وإحالت  للحفـا وإرشــال  ســخة مــن اسعتمـاد إلــى قســم المشـتريات للمتابعــة دفـع مبلـغ  .4

التعمين والعمولة واي م اري  بنكية أخر  شداد مـا تبقـى مـن اسعتمـاد بعـد اشـتلام المسـتندات 

 مــن البنــك تســليم المســتندات إلــى المخلــص الجمركــي لإ هــاء إجــراءات التخلــيص سشــتلام المــواد

  (المشتراة

 مستلتمات.. الخ. –مواد  .5

 تسـعير) وجـدت والجمـار  إإصإعداد شـند اشـتلام بالمشـتريات بعـد الفحـص شـداد قيمـة التخلـيص  .6

المشتريات التعكــد مــن شــامة إجــراءات اشـتلام المشــتريات وإجــراءات التســعير والتعكــد مــن البــدء 

 ـ  قفل اسعتماد المستندي.فـي إجـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص أو التل
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